Zatacznik do Uchwaly

Nr XXV/168/2008

Rady Powiatu w K etrzynie
z dnia 30.10.2008r.

Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ketrzynie okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Ketrzynie oraz zakresy spraw
zalatwianych przez wewnetrzne komoérki organizacyjne.

§ 2.

llekro€ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1/ Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Ketrzynski,

2/ Radzie lub Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Ketrzynie
lub Zarzad Powiatu w Ketrzynie,

3/ Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumiec¢
odpowiednio Staroste Ketrzynskiego, Wicestaroste Ketrzynskiego, Sekretarza
Powiatu Ketrzynskiego, Skarbnika Powiatu Ketrzynskiego,

4/ Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Ketrzynie,

5/ Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie.

§ 3.

1.Zarzad wykonuje zadania Powiatu przy pomocy Starostwa.

2. Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie :

1/ zadanh wtasnych Powiatu,

2/ zadan okreslonych ustawami z zakresu administracji rzadowej,

3/ zadan realizowanych na podstawie porozumienh zawartych przez Powiat,

4/ innych zadan, okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz przepisami prawa.

3. Przy zalatwianiu spraw w Starostwie stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.

5. W swoich dziataniach Starostwo Kkieruje sie zasadami praworzadnosci
I stuzebnosci wobec spoteczenstwa Powiatu.



§ 4.

1. Starostwo jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
2.0bowigzki Starosty jako kierownika zaktadu pracy, pracownikéw Starostwa, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin
pracy.
Rozdziat II.
Organizacja Starostwa

§ 5.
W Starostwie tworzy sie nastepujgce komaérki organizacyjne:
1/ wydziaty,
2/referaty,
3/ samodzielne stanowiska pracy.
§ 6.

1. Wydziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujgca sie okreslong
problematykg i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komdrce organizacyjnej ufatwia
prawidtowe zarzgadzanie.
2. W ramach wydzialbw mogg funkcjonowac referaty.
3. Woydziatem kieruje naczelnik samodzielnie lub przy pomocy zastepcy
odpowiadajgc przed Starostg | Zarzadem za nalezyte wykonywanie zadan
okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz w upowaznieniach imiennych
udzielonych przez Staroste do zatatwiania spraw w jego imieniu.

§7.
1. Referat jest komorkg organizacyjng realizujgcg wyzszy wycinek zadan
0 powiekszonym zakresie wyspecjalizowania.
2. Praca referatu kieruje kierownik referatu lub inna upowazniona osoba.
3. Wymiennie z wyrazeniem ,referat” dopuszcza sie stosowanie w Starostwie innych
nazw komorki organizacyjnej tego szczebla np. biuro, zespoét, osrodek .

§ 8.
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrka organizacyjna, ktéra
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, nie uzasadniajgcej powotania wiekszej komorki organizacyjnej.
2.Samodzielne stanowiska pracy w Starostwie podlegajg Staroscie.
3. Powiatowy Rzecznik Konsumentow jest samodzielnym stanowiskiem pracy
bezposrednio podporzgdkowanym Radzie Powiatu i przed nig ponosi
odpowiedzialnosc.

§9
1.Naczelnik wydziatlu, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy powierza,
w uzgodnieniu ze swoim przetlozonym, zastepstwo na czas swojej nieobecnosci
jednemu z pracownikéw.
2.Starosta ustali zakresy czynnosci dla naczelnikow wydziatow .
3. Dla pracownikéw szczego6towe zakresy czynnosci okreslajg naczelnicy wydziatdw.
4. Pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem przyjecie powierzonego
mu zakresu czynnosci.
5. Zakres czynnosci podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.



§10
1.Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt, pism i korespondencji ustala sie dla
starosty, wicestarosty i poszczegolnych komérek organizacyjnych Starostwa
nastepujgce symbole:

1/ Starosta S
2/ Wicestarosta w
3/ Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich SO
4/ Wydziat Budzetu i Finanséw SF
pkt. 5 (skreslony)

6/ Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska WR
7/ Wydziat Komunikacji, Transportu i Drog WK
8/ Wydziat Architektoniczno-Budowlany WA

9/ Wydziat Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami SG w ramach ktérego
dziata:

Powiatowy Osrodek Dokumentacji POD
Geodezyjnej i Kartograficznej

10/ Wydziat Rozwoju i Promocji Powiatu SR
11/ Zespot Radcow Prawnych RP
12/ Samodzielne Stanowisko Pracy-Powiatowy Rzecznik

Konsumentow SK
13/ Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kontroli SDK
14/ Samodzielne Stanowisko Pracy —Petnomocnik ds. Ochrony

Informaciji Niejawnych SOT
15/ Samodzielne stanowisko pracy —Audytor Wewnetrzny SA
16/ Samodzielne stanowisko pracy do spraw zarzgdzania kryzysowego SZK
w ramach ktérego dziata Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego PCZK

2. Zalacznik okreslajacy graficzny ukiad struktury organizacyjnej Starostwa stanowi
integralna czes$¢ niniejszego Regulaminu.

§ 11 (skre slony)

§ 12 (uchylony)

Rozdziat IIl.
Zasady kierowania Starostwem

§ 13.
1. Starostwem kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.
2. Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikow Starostwa.
3. Do zadan i kompetencji Starosty nalezy :
1/ organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa,
2/ kierowanie biezgcymi sprawami Powiatu,
3/ przedkitadanie projektéw uchwat Zarzadowi,
4/ wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezacych do wtasciwosci Powiatu,
5/ upowaznianie Wicestarosty, pracownikOw Starostwa oraz innych podmiotéw
do zafatwiania okreslonych spraw w jego imieniu, w ustalonym na pismie zakresie,
a w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych,



6/ przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady,
7/ reprezentowanie Powiatu na zewnatrz,
8/ podejmowanie niezbednych czynnosci nalezacych do kompetencji Zarzadu
w sprawach nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego,
zagrazajgcych bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach mogacych
spowodowaé znaczne straty materialne, z wyjagtkiem wydawania przepiséw
porzadkowych w przypadku, o ktébrym mowa w art. 42 ust.2 ustawy o samorzadzie
powiatowym,
9/ przedkiadanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaty
w sprawie absolutorium dla Zarzadu i innych uchwat objetych zakresem dziatania
izby,
10/ sktadanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu,
11/ wykonywanie zadan Szefa Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,
12/ wspolpraca z zagranica,
13/ wydawanie zarzadzen w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Starostwa
oraz w sprawach przewidzianych w odrebnych przepisach.
14/ wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Starostwa z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych
Czynnosci,
15/wykonywanie zadan organu administracji geodezyjnej i kartograficznej przy
pomocy Geodety Powiatowego wchodzacego w sktad Starostwa Powiatowego,
16/ wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami
Rady i Zarzadu oraz wynikajgcych ze Statutu Powiatu Ketrzynskiego i niniejszego
Regulaminu.
4.Starosta bezposrednio nadzoruje prace:
1/ Sekretarza kierujgcego Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,
2/ Skarbnika kierujgcego Wydziatem Budzetu i Finansow,
3/ Geodety Powiatowego petnigcego funkcje Naczelnika Wydziatlu Geodezji, Katastru
i Gospodarki Nieruchomosciami,
4/ samodzielne stanowisko pracy do spraw zarzadzania kryzysowego
5/ Zespotu Radcéw Prawnych,
6/ Samodzielnego Stanowiska ds. Kontraoli,
7/ Samodzielnego Stanowiska Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
8/ Samodzielnego Stanowiska Audytora Wewnetrznego,
8a) Wydziat Rozwoju i Promocji,
9/ Dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu.
5. W razie nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania zadan przez Staroste
Wicestarosta sprawuje funkcje Starosty.

§ 14,
Wicestarosta wykonuje zadania okreslone przez Staroste, a w powierzonym
mu zakresie zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemow.
Bezposrednio nadzoruje prace :
pkt 1/ (skreslony)
1/ Naczelnika Wydziatu Rolnictwa , Le$nictwa i Ochrony Srodowiska,
2/ Naczelnika Wydziatu Komunikacji Transportu i Drog,
3/Naczelnika Wydziatu Architektoniczno-Budowlanego.

§15
Sekretarz Powiatu w imieniu Starosty sprawuje nadzor nad wykonywaniem
biezacych zadan przez komdérki organizacyjne Starostwa, a w szczegoélnosci:



1/ zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa oraz podejmuje czynnosci
w zakresie organizowania jego pracy,
2/ nadzoruje terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw oraz skarg i wnioskow,
3/ nadzoruje dyscypline pracy w Starostwie i przestrzeganie przez pracownikéw
regulaminu organizacyjnego i instrukcji kancelaryjnej,
4/ podejmuje czynnosci zapewniajgce realizacje uchwat Rady i Zarzadu,
5/ dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
6/ organizuje sprawny obieg dokumentéw w Starostwie oraz prawidiowg obstuge
interesantow,
7/ analizuje warunki pracy w Starostwie i inicjuje ich usprawnienie i doskonalenie,
8/ zabezpiecza warunki organizacyjno-techniczne funkcjonowania Starostwa,
9/ nadzoruje tok prawidtowego udzielania informacji publicznej w Starostwie,
10/nadzoruje remonty oraz gospodarke powierzchnia uzytkowg siedziby Starostwa,
11/wspotpracuje z mediami,
12/ wspotpracuje z peinomocnikiem ds. zarzadzania jakoscia w Starostwie
w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu,
13/ wykonuje inne zadania powierzone przez Staroste.

§ 16.
Do zadanh Skarbnika Powiatu nalezg w szczegolnosci nastepujace zadania:
1/ zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,
2/ wykonanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
i nadzorowanie w tym zakresie jednostek organizacyjnych powiatu,
3/ nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu Powiatu
i zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonania,
4/ zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej, planéw
finansowych i harmonogramow wydatkbw 1 ogodlna kontrola sprawozdan
jednostkowych zakresie zgodnosci z uktadem wykonawczym budzetu i planem
finansowym zadan z zakresu administracji rzgdowej,
5/ kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,
6/ sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiegowymi Starostwa,
7/ przestrzeganie dyscypliny budzetowej w trakcie realizacji budzetu,
8/ przygotowywanie projektéw uchwat, analiz oraz informaciji dla Rady i Zarzadu,
9/ sprawowanie ogo6lnego nadzoru nad realizacja uchwat o charakterze finansowym
i przedstawianie wnioskéw Zarzgdowi,
10/ inicjowanie dzialah zmierzajacych do pozyskania s$rodkow finansowych
dla Powiatu,
11/ prowadzenie, w granicach posiadanego upowaznienia, negocjacji z bankami
i innymi podmiotami w celu pozyskiwania srodkow finansowych dla Powiatu,
12/ wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

Rozdziat IV
Zadania i uprawnienia wspolne osob kierujgcych wydziatami i innymi komaérkami
organizacyjnymi

§17.
1.Do podstawowych obowigzkéw osob kierujacych wydziatami i innymi komorkami
organizacyjnymi nalezy:



1/ organizowanie i wykonywanie zadan wydziatu wynikajacych z przepiséw prawa,
zarzadzen oraz polecen Starosty, uchwat rady i Zarzadu,

2/ opracowanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan
wydziatu,

3/ biezgca kontrola wykonywania zadan przez pracownikow,

4/ przygotowanie projektéw aktow prawnych Starosty, Zarzadu, Rady,

5/ przygotowanie dla potrzeb Starosty, Zarzadu, Rady i jej komisji analiz i biezacych
informacji o realizacji zadan powierzonych wydziatowi,

6/ zapewnienie terminowego | zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wiasciwosci wydziatu,

7/ przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow czynnosci, okreslajacych ich
zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci i piecza nad ich
aktualizacja,

8/ zapewnienie przestrzegania przez pracownikdw wydzialdbw regulaminéw
obowigzujacych w Starostwie a w szczegolnosci przepiséw o dyscyplinie pracy,
warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej,

9/ wspotdziatanie z innymi wydzialami, jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
stuzbami, inspekcjami, strazami i organizacjami pozarzadowymi przy realizacji zadan
Powiatu,

10/ kontrolowanie przestrzegania przez pracownikow wydziatu dyscypliny pracy oraz
przepisOw prawa w tym: przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionej, ochrony
danych osobowych i instrukcji kancelaryjnej,

11/ informowanie Starosty o stanie wykonywanych przez wydziat zadan,

12/ podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia organizacji pracy
i poprawy jej efektywnosci,

13/ udzielanie zainteresowanym informacji publicznej lezacej w zakresie zadan
wydzialu a takze przekazywanie i aktualizacja informacji zawartych w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa,

14/ prawidtowe stosowanie ustawy prawo o zamowieniach publicznych przy realizaciji
spraw zatatwianych przez wydziat,

15/ opracowanie planéw i programow nalezgcych do wydziatu,

16/ biezgca kontrola wykonywania zadahn finansowych ze $rodkow bedacych
w dyspozycji wydziatu,

17/ prowadzenie we wspotdziataniu z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich postepowan w sprawach skarg i wnioskow,

18/ wykonywanie natozonych zadan obronnych,

19/ wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

2. Obowigzki okreslone w punktach 1,2,4,5,6,9,11,12,13,14 i 15,16,17,18,19 dotyczg
takze odpowiednio stanowisk samodzielnych podlegtych Staroscie.

3. Naczelnicy uprawnieni sg m.in. do :

1/ reprezentowania wydziatu na zewnetrz,

2/ wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow wydziatu,

3/ wnioskowania o0 nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
wydziatu,

4/ wnioskowania w sprawie przeszeregowan i wyrdznien, a takze kar porzadkowych
dla pracownikow wydziatu.

5/ wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow wydziatu.



Rozdziat V
Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych Starostwa

§18
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1/ W zakresie spraw organizacyjnych:

a/ opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacje,

b/ opracowywanie projektébw regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy
Starostwa, aktéw prawnych Zarzadu i Starosty i kontrola ich realizacji oraz
aktualizacja,

c/ inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa,

d/ wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

e/prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty,

f/ opracowywanie i uzgadnianie projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty,

g/ prowadzenie rejestru skarg i wnioskdbw i nadzor nad ich zatatwianiem
w Starostwie,

h/ prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

i/ prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Starostwa,

j/ prowadzenie rejestru aktow wewnetrznych,

k/ prowadzenie rejestru protokotdw z przeprowadzonych kontroli i nadzo6r nad
wdrazaniem wnioskéw i zaleceh pokontrolnych,

I/ zapewnienie zgodnosci dziatania Starostwa z przepisami prawa,

1/ obstuga biuletynu informaciji publicznej,

m/ dbatos¢ o wlasciwa informatyzacje urzedu,

n/ zamawianie prenumeraty wydawnictw i czasopism,

o/ wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami powszechnymi oraz referendami
stosownie do obowigzujacych przepisow prawa,

2/ W zakresie obstugi Rady i jej komisji :

a/ gromadzenie i przygotowanie materiatdw niezbednych dla sprawnych obrad Rady,
komisji Rady i przekazywanie ich wlasciwym adresatom,

b/przygotowanie sesji Rady i posiedzen komisji Rady,

c/protokotowanie obrad Rady, komisji Rady oraz udzielanie informacji o programie
ich obrad,

d/ prowadzenie rejestru:

- uchwat Rady,

- wnioskow i opinii komisji Rady,

- interpelacji i wnioskow radnych,

el przekazywanie do realizacji uchwat rady Powiatu, wnioskéw Rady i interpelaciji
radnych  komorkom  organizacyjnym  Starostwa, dyrektorom  jednostek
organizacyjnych i innym podmiotom.

f/ przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

g/ przekazywanie materiatbw do opublikowanie w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Warminsko - Mazurskiego,

h/ obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna Rady i komisji Rady,

i/ wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Starostwa.

3/ W zakresie obstugi Zarzadu i Starosty:

a/ przygotowanie i obstuga posiedzen Zarzadu,



b/ sporzadzanie protokotow z posiedzen Zarzadu,

c/ prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,

d/ zbieranie i opracowywanie materiatow dla potrzeb Zarzadu i Starosty,

e/ koordynowanie prac zwigzanych z realizacja aktow prawnych Zarzadu i Starosty,
4/ W zakresie spraw obywatelskich:

lit. (,a") (skreslono)

b/ wydawanie decyzji o pozwoleniu na przeprowadzenie zbiorki, jesli ma ona by¢
przeprowadzona na obszarze Powiatu lub jego czesci obejmujacej wiecej ni) jedna
gmine i sprawowanie kontroli nad przeprowadzeniem zbiorki,

c/ sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen, za wyjatkiem stowarzyszen
jednostek samorzadu terytorialnego,

d/ sprawy zwigzane z wprowadzaniem zakazu przeprowadzania imprez masowych
na terenie powiatu lub jego czesci, w przypadku negatywnej oceny stanu
bezpieczenstwa i porzadku publicznego w zwigzku z przeprowadzana impreza
masowa ( przygotowanie decyzji Zarzadu Powiatu ),

e/ odbieranie zawiadomien o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie
rzeczy znalezionych oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru,

f/ przygotowanie decyzji o wydaniu szkotom wyzszym zwiok nie pochowanych przez
uprawnione osoby lub instytucje,

g/ przygotowanie zezwolenia na sprowadzenie zwiok i szczatkdw z obcego panstwa
w porozumieniu z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym,

h/sprawy zwigzane z powotywaniem, w razie braku lekarza, osoby stwierdzajacej
zgon i jego przyczyny w drodze ogledzin,

i/ organizowanie przewozu zwiok o0séb zmartych lub zabitych w miejscach
publicznych.

j/ organizowanie i przeprowadzenie poboru,

k/ sprawy zwigzane z przyjmowaniem ustnego oswiadczenia woli spadkodawcy / art.
9518 1 kc /.

5/ W zakresie spraw kadrowych i administracyjnych:

a/ prowadzenie i przechowywanie dokumentacji kadrowej i osobowej,

pracownikow Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,

b/ wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

c/ koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,
d/ sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

e/ prowadzenie i zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw oraz
zwigzanych z przyznawaniem odznaczen, wyrdznien, nagrod,

f/ kontrola dyscypliny pracy w Starostwie i nadzorowanie ruchu stuzbowego
w Starostwie po godzinach pracy,

g/ organizowanie praktyk studenckich i uczniowskich oraz sta)y prowadzonych
w Starostwie,

h/ wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw Starostwa i ich rodzin,
i/ gospodarowanie taborem samochodowym,

J/ zaopatrzenie w sprzet, materiaty biurowe,

k/ obstuga centrali telefonicznej,

I/ gospodarka pieczeciami, tablicami urzedowymi,

1/ gospodarka srodkami trwatymi i wyposazeniem Starostwa,

m/ konserwacja i naprawy sprzetu i urzadzen,

n/ prowadzenie procedur zamowien publicznych zwigzanych 2z dziatalnoscig
wydziatu,

o/ prowadzenie ogollnego rejestru zamowien publicznych,



p/ prowadzenie archiwum zaktadowego,

r/ prowadzenie biblioteki zakladowej,

s/ gospodarowanie drukami i formularzami,

t/ prowadzenie obstugi tablic ogtoszen starostwa.

u/ zabezpieczenie nalezytej ochrony pracy, warunkdéw bezpieczehstwa i higieny
pracy,

w/ obstuga kancelaryjna Starostwa.

6/ w zakresie zadan gospodarczych i remontowych:

a/ gospodarowanie zasobami lokalowymi Starostwa,

b/ zabezpieczenie mienia i budynkéw Starostwa,

¢/ prowadzenie spraw zwigzanych z remontami pomieszczen Starostwa,

d/ udzielanie pomocy merytorycznej zakresu planowania i prowadzenia remontéw
I inwestycji jednostkom organizacyjnym Powiatu,

7/ W zakresie ochrony zdrowia:

a/ prowadzenia spraw w zakresie prowadzenia, przeksztatcenia i likwidacji
publicznych zaktaddw opieki zdrowotnej,

b/ przygotowanie i obstuga konkurséw na dyrektora publicznego zakladu opieki
zdrowotnej oraz zastepcy kierownika zaktadu, w zakladzie, w ktorym kierownik nie
jest lekarzem,

¢/ sprawowanie nadzoru nad samodzielnymi zespotami opieki zdrowotnej, dla ktorych
organem zatozycielskim jest Powiat Ketrzynski,

d/ przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zakupem lub przyjeciem darowizny
aparatury i sprzetu medycznego oraz zbywaniem, dzierzawg i wynajmowaniem
majatku trwatego przez publiczny zaktad opieki zdrowotnej,

e/ prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o skierowaniu do zakfadu
opiekunczo — leczniczego,

f/ przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych spraw z zakresu zdrowia,

g/ przygotowywanie informacji dla jednostek wyzszego szczebla dotyczacych
wykonania zadan powiatu w zakresie opieki zdrowotnej i pomocy spotecznej,

h/ prowadzenie spraw zwigzanych profilaktykg zdrowia oraz zapobieganiem
chorobom spotecznym,

i/ prowadzenie spraw zwigzanych z centrum powiadamiania ratunkowego,

jl przygotowywanie dokumentow zwigzanych z ustaleniem rozktadu godzin pracy,
aptek ogolnodostepnych.

8/ W zakresie oswiaty:

a/ prowadzenie spraw dotyczgcych szkot niepublicznych nalezacych do kompetencji
Starosty zgodnie z ustawg 0 systemie oswiaty,

b/ prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem oséb do miodziezowych osrodkow
wychowawczych oraz specjalnych osrodkéw szkolno — wychowawczych.

9/ W zakresie pomocy spotecznej: nadzor nad powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi zajmujgcymi sie pomocg spoteczng w powiecie ketrzynskim.

§ 19.
Wydziat Budzetu i Finanséw

Do zadan Wydziatu nalezg sprawy zwigzane z :

1/opracowaniem projektu budzetu Powiatu wraz z informacja o0 stanie mienia
komunalnego i objasnieniami, projektéw zmian budzetu oraz dokonywanie analiz ich
wykonania,



2/ opracowaniem ukladu wykonawczego oraz harmonogramu realizacji budzetu
Powiatu,

3/ nadzorowaniem prawidtowosci opracowania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek powiatowych,

4/ windykacja naleznosci budzetowych,

5/ sporzgdzaniem sprawozdan finansowych oraz informacji z wykonania budzetu,

6/ prowadzeniem rachunkowosci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej
Powiatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7/ planowaniem i realizacjg wydatkbw osobowych Starostwa oraz prowadzenie
dokumentacji ptacowej oraz dokonywanie rozliczeh z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzedem Skarbowym,

8/prowadzeniem obstugi finansowo - ksiegowej budzetu Powiatu w zakresie:

a/ pobieraniem i gromadzeniem dochodéw,

b/ wydatkowaniem srodkéw budzetowych,

c/ przekazywaniem srodkéw budzetowych na rachunki jednostek organizacyjnych
Powiatu,

d/ finansowaniem zadan i inwestycj,

9/ prowadzeniem dokumentaciji finansowo - ksiegowej funduszéw celowych:

a/ Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

b/ Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

c/ Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10/ rozliczaniem dotacji celowych otrzymywanych z budzetu panstwa na realizacje
zadan administracji rzgdowe.

11/ wspotpraca z bankami wykonujgcymi obstuge finansowa Starostwa.

12/ rozliczaniem inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych Starostwa.

13/ prowadzeniem kontroli finansowe.

14. opracowywaniem projektéw przepiséw wewnetrznych dot. rachunkowosci.

15. wspétdziataniem i nadzorem nad prawidtowoscig obstugi Powiatowego Funduszu
Rehabilitacji Osbéb Niepetnosprawnych prowadzonej przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie.

16/ nadzorem nad realizacja dochodéw Skarbu Panstwa.

§ 20 (skre slony)

§21
Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska

Do zadan wydziatu nalezy:

1/w zakresie gospodarki gruntami:

a/ okreslanie warunkdéw wytgczenia gruntéw rolnych z produkciji,

b/ mozliwos¢ nalozenie obowigzku zdjecia préchnicznej warstwy gleby
I jej wykorzystania,

¢/ mozliwo$¢ nakazania whascicielowi gruntdw zalesienia, zadrzewienia, zakrzewienia
lub zatozenia na nich trwatych uzytkéw zielonych ze wzgledu na ochrone gleb przed
erozja,

d/ nakladanie na osobe powodujgca utrate lub ograniczanie wartosci uzytkowej
gruntow obowigzku ich rekultywaciji,

e/ przeprowadzenie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntéw
rolnych i lesnych,
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f/ nakfadanie podwyzszonych optat w razie stwierdzenia wylaczenia gruntéw
z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy,

g/ nakfadanie podwyzszonych optat za nie zakonczenie, w okreslonym terminie,
rekultywaciji gruntow zdewastowanych,

h/ naliczanie optat rocznych z tytutu wylaczenia gruntow z produkciji,

i/ prowadzenie rejestrow gruntow wytgczonych z produkcji i gruntow
zrekultywowanych.

jl prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych
i lesnych.

2/ w zakresie gospodarki wodnej:

a/ ustalanie na podstawie dostarczonego przez wnioskodawce projektu
rozgraniczenia gruntow pokrytych wodami od gruntow przylegtych, linii brzegu
dla ciekéw naturalnych, jezior oraz innych naturalnych zbiornikbw wodnych -
w odniesieniu do wod innych ni) morskie wody wewnetrzne, wody

graniczne lub $rédladowe drogi wodne,

b/ zwalnianie podmiotu wnioskujgcego o ustalenie linii brzegu z obowigzku zawarcia
niektérych informacji wymaganych ustawa w projekcie rozgraniczenia gruntow
pokrytych wodami od gruntéw przylegtych,

¢/ nakazywanie usuniecia drzew lub krzewow z watdéw przeciwpowodziowych,
terenOw: uprawy gruntu oraz terenow, na ktérych wystepujg nasadzenia drzew lub
krzewOw na watach oraz w odlegtosci mniejszej niz 3 m od stopy watu,

d/ nakazywanie przywrocenia stanu poprzedniego, na koszt tego, kto wykonat
niedozwolone roboty Ilub czynnosci, w przypadku wykonania na wale
przeciwpowodziowym lub w jego poblizu, albo na obszarze bezposredniego
zagrozenia powodzig, robot lub innych czynnosci, ktére moga utrudni¢ ochrone przed
powodzig, nie objetych zwolnieniami ustanowionymi w drodze decyzji dyrektora
RZGW lub marszatka,

e/ ustanawianie strefy ochronnej urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych,

f/ dokonywanie w granicach wiasciwosci do wydania pozwolenia wodno prawnego,
proporcjonalnie do odnoszonych korzysci, podziatu kosztéw miedzy wiascicieli
obowigzanych do utrzymywania tworzgcych brzeg wody budowli lub muréw nie
bedacych urzadzeniami wodnymi oraz wiasciciela wody, obowigzanego
do uczestniczenia w kosztach utrzymania tych budowli lub muréw,

g/ dokonywanie w granicach wtasciwosci do wydania pozwolenia wodno prawnego,
proporcjonalnie do wzrostu kosztow utrzymania wod lub urzadzen, podziatu kosztéw
miedzy zaktady, ktére przez wprowadzanie $ciekow do woéd lub urzadzeh wodnych
albo w inny sposob przyczyniajg sie do wzrostu kosztéw utrzymania tych wod
lub urzadzen,

h/ ustanawianie w granicach wtasciwosci do wydania pozwolenia wodno prawnego,
strefy ochronnej

obejmujgca wytgcznie teren ochrony bezposredniej ujecia wody,

i/ ustalanie i podziat kosztow, w granicach wkasciwosci do wydania pozwolenia
wodno prawnego, w relacji do uzyskanych korzysci, dotyczacych: rozbudowy
lub przebudowy urzadzeh wodnych przez zaktad, ktéry otrzymat pozwolenie wodno
prawne na regulacje wod, miedzy ten zakltad a wtasciciela urzadzen; ograniczenia
lub cofniecia pozwolenia wodno-prawnego posiadanego przez inny zaktad,

jezeli jest to niezbedne do wykonania regulacji wéd,

jl ustalanie w granicach wiasciwoséci do wydania pozwolenia wodno prawnego,
proporcjonalnie do korzysci odnoszonych przez zainteresowanych wiascicieli gruntu
lub spotke wodna, oraz stosownie do pozwolenia wodno prawnego lub instrukciji
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utrzymania systemu urzadzeh melioracji wodnych, szczegétowych zakreséw
i termindbw wykonywania obowigzku utrzymywania urzgdzen melioracji wodnych
szczegotowych,

k/ zatwierdzenie w granicach wiasciwosci do wydania pozwolenia wodno prawnego,
instrukcji gospodarowania woda, opracowanej w zwigzku z pozwoleniem wodno
prawnym na korzystanie z wodd powierzchniowych za pomocg urzadzen
do jej pietrzenia lub na zalezne od siebie korzystanie z wod przez kilka zaktadéw,

I/ zatwierdzanie, w granicach wfasciwosci do wydania pozwolenia wodno prawnego,
instrukcji  utrzymywania systemu urzadzen melioracji wodnych, opracowanej
w zwigzku z pozwoleniem wodno prawnym na wykonanie urzadzen melioracji
wodnych,

}/ zmienianie, w granicach witasciwosci do wydania pozwolenia wodno prawnego,
wydanego pozwolenia wodno prawnego, w przypadku naruszenia interesOw 0séb
trzecich, zmiany sposobu uzytkowania wod w regionie wodnym lub zmiany
uprawnien innego zaktadu, majacych wptyw na wykonywanie pozwolenia wodno
prawnego,

m/ dokonywanie, w granicach wiasciwosci do wydania pozwolenia wodno prawnego,
podziatlu kosztéw zmiany pozwolenia wodno prawnego miedzy zaktadem, ktérego
pozwolenie ulega zmianie a zakladem, ktory odnosi korzysci ze zmiany pozwolenia
wodno prawnego, stosownie do uzyskanych korzysci,

n/ wydawanie, w granicach wtasciwosci do wydania pozwolenia wodno prawnego,
pozwolen wodno prawnych,

o/ stwierdzanie, w granicach wtasciwosci do wydania pozwolenia wodno prawnego,
wygasniecia, cofniecie lub ograniczenie pozwolenia wodno prawnego,

p/ orzekanie, w granicach wiasciwosci do wydania pozwolenia wodno prawnego,
0 odszkodowaniu w zwigzku z cofnieciem lub ograniczeniem pozwolenia wodno
prawnego ze wzgledu na interes ludnosci,

ochrone srodowiska albo wazne wzgledy gospodarcze,

r/ orzekanie, w granicach witasciwosci do wydania pozwolenia wodno prawnego,
0 przeniesieniu prawa witasnosci urzgdzenia wodnego na wtasnos¢ wiasciciela wody,
s/ wydanie decyzji o unieruchomieniu zakladu do czasu usuniecia zaniedban
w zakresie gospodarki wodnej

t/ ustalanie, w granicach witasciwosci do wydania pozwolenia wodno prawnego,
wysokosci odszkodowania za szkody wyrzadzone w nastepstwie pozwolenia wodno
prawnego,

u/sprawy zwigzane z funkcjonowaniem spétek wodnych:

- zatwierdzanie statutu spotki wodnej oraz odmawianie takiego zatwierdzenia
w przypadku nie usuniecia w okreslonym terminie, niezgodnosci statutu z prawem,

- wigczanie zainteresowanego zaktadu do spétki wodnej, jezeli jest to uzasadnione
celami, dla ktorych spotka zostata utworzona,

- zwracanie organom spotki uwagi na koniecznos¢ podwyzszenia wysokosci skitadek
lub innych swiadczen na rzecz spoétki wodnej, jezeli uchwalone przez spotke wodna,
zajmujgca sie utrzymaniem urzadzen melioracji wodnych szczegétowych, skiadki
i inne Swiadczenia nie wystarczajg na wykonanie przewidzianych na dany rok zadan
statutowych,

- ustalanie wysokosci i rodzaju swiadczen osob, ktore nie sg czionkami spoiki
wodnej, a ktore odnoszg korzysci z urzadzen spotki lub przyczyniajg
sie do zanieczyszczania wody, dla ktérej ochrony spoétka zostata utworzona,
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- orzekanie w terminie nie dluzszym ni) 30 dni od dnia doreczenia uchwaty,
0 niewaznosci w catosci lub w czesci uchwat organow spotki wodnej sprzecznych
z prawem lub statutem,

- orzekanie o rozwigzaniu zarzadu spotki wodnej i wyznaczeniu osoby petnigcej jego
obowigzki, w przypadku powtarzajgcego sie naruszania przez zarzad spotki wodnej
prawa lub statutu spofki,

- rozwigzywanie spotki wodnej,

- wyznaczanie likwidatora spoétki wodnej w przypadku rozwigzania spoiki
na podstawie decyzji i ustalanie wysokosci jego wynagrodzenia,

- wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z katastru wodnego,
po otrzymaniu uchwaly walnego zgromadzenia spotki wodnej w likwidacji
0 zatwierdzeniu ostatecznych rachunkéw i sprawozdan likwidatora,

w/ stwierdzanie, na wniosek zainteresowanego, przejscia z dniem 1.01.2002 r.
w trwaly zarzad odpowiednio, urzedéw morskich regionalnych zarzgdéw gospodarki
wodnej, parkéw narodowych, wéd stanowigcych wiltasnos¢ Skarbu Panstwa oraz
gruntow pokrytych tymi wodami.

3/ w zakresie rybactwa srodlgdowego:

a/ wydawanie kart wedkarskich oraz kart fowiectwa podwodnego,

b/ rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,

c/ przygotowanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi, rybackimi narzedziami
potowowymi wiecej niz potowy szerokosci tozyska wody ptyngcej, nie zaliczonych
do s$rédlgdowych wod zeglownych,

d/ wyrazanie zgody na ustawienie sieciowych, rybackich narzedzi potowowych
na wodach s$rédlagdowych zeglownych, na szlaku zeglownym lub w bezposrednim
jego sasiedztwie,

e/ wystepowanie do Rady Powiatu z wnioskiem o powotanie spotecznej Strazy
Rybackiej i przygotowanie dokumentdéw potwierdzajgcych czionkostwo w tej Strazy.
4/ W zakresie gospodarki le$nej:

a/ sprawowanie nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa
i w przypadkach nie wywigzywania sie przez wiascicieli lasow z obowigzkow
wynikajagcych z wustawy Ilub planéw urzadzenia laséw, wydawanie decyzji
nakazujacych wypetnienie tych obowigzkow,

b/ zarzadzanie wykonania na koszt Nadlesnictw zabiegbw zwalczajacych
i ochronnych w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Pastwa, gdy wystgpig
w nich organizmy szkodliwe w stopniu grozgcym trwatosci tych lasow,

¢/ wydawanie decyzji w sprawie przyznania srodkéw finansowych z budzetu panstwa
na finansowanie kosztéw przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw nie
stanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa, w ktorych wystgpity szkody spowodowane
pytami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie
szkody spowodowane kleskami zywiotowymi,

d/ wydawanie decyzji na zmiane lasu na uzytek rolny w odniesieniu do laséw
nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

e/ przyznawanie dotacji na czesciowe lub catkowite pokrycie kosztow zalesienia
gruntow nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

f/ cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

g/ wystepowanie do Wojewody z wnioskiem o uznanie lasu za ochronny

h/ ustalanie zadan gospodarczych dla witascicieli laséw nie posiadajgcych planéw
urzadzenia lasu,
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i/ zalecanie wykonania planéw urzadzenia lasu nalezacych do osob fizycznych
i rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw
po ich wykonaniu,

j/ kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia lasu,

k/ wydawanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu,
w przypadkach losowych na wniosek wtasciciela lasu,

I/ przekazywanie w zarzad Nadlesnictwom gruntow Skarbu Panstwa przeznaczonych
do zalesiania w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego lub decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego terenu,

1/ wnioskowanie o przekazanie na rzecz jednostek organizacyjnych budynkow
i budowli bedacych w zarzadzie lasow panstwowych, nieprzydatnych dla gospodarki
lesne;.

5/ w zakresie prawa towieckiego:

a/ wydawanie zezwoleh w szczegollnych przypadkach na odstepstwo od zakazu
ptoszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny,

b/ wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartow lub ich mieszancow,

c/ wydzierzawianie polnych obwodéw towieckich na wniosek Polskiego Zwigzku
towieckiego, naliczanie czynszu dzierzawnego dla kot towieckich oraz rozliczenie
go na gminy i nadlesnictwa,

d/ wydawanie zezwolehn na odtow lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych uzytecznosci
publiczne,j.

6/ w zakresie postepowania z odpadami:

a/ wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpaddw, jezeli prowadzacy instalacje
wytwarza powyzej 1 tony odpadow niebezpiecznych rocznie lub powyzej 5 tys. ton
rocznie odpaddéw innych niz niebezpieczne,

b/ wydawanie decyzji zatwierdzajgcych program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi, jezeli prowadzacy instalacje wytwarza do 1 tony odpadow
niebezpiecznych rocznie,

c/ przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o0 sposobach
postepowania z wytworzonymi odpadami, jezeli prowadzacy instalacje wytwarza od 5
do 5 tys. ton rocznie odpaddéw innych niz niebezpieczne,

d/ wydawanie decyzji zatwierdzajgcych program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi, jezeli wytworca odpaddéw nie prowadzacy instalacji wytwarza
odpady niebezpieczne w ilosci powyzej 100 kg rocznie,

e/ przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach, jezeli wytwérca odpadéw
nie prowadzacy instalacji wytwarza odpady niebezpieczne w ilosci do 100 kg rocznie
albo powyzej 5 ton rocznie odpaddw innych niz niebezpieczne,

f/ wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku
lub unieszkodliwiania odpadow,

g/ wydawanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania
lub transportu odpaddw,

h/ prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowigzku uzyskiwania
zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu, odzysku
lub unieszkodliwiania odpaddw,

i/ zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadow,

jl wydawanie zezwolehn na sktadowanie odpaddow niebezpiecznych na wydzielonych
czesciach innych sktadowisk odpadow,

k/ udzielanie zgody na zamkniecie sktadowiska odpaddéw lub jego wydzielonej czesci
na wniosek zarzadzajgcego sktadowiskiem odpadow.
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7/ w zakresie wynikajgcym z ustawy Prawo ochrony srodowiska:

a/ udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

b/ prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie,

¢/ wydawanie pozwolen zintegrowanych,

d/ wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,

e/ wydawanie pozwolen na emitowanie halasu do srodowiska oraz orzekanie
ich wygasniecia, cofniecia oraz ograniczenia,

f/ wydawanie pozwolen na emitowanie pdél elektromagnetycznych oraz orzekanie
ich wygasniecia, cofniecia oraz ograniczenia,

g/ wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow i pytbw do powietrza oraz
orzekanie ich wygasniecia, cofniecia oraz ograniczenia,

h/ ustalanie wymagan w zakresie ochrony srodowiska, dotyczacych eksploatacii
instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia;

i/ wydawanie opinii o obowigzku sporzadzenia raportu o0 oddziatywaniu
przedsiewziecia na srodowisko i jego zakresie,

j/ uzgadnianie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz projektow
budowlanych planowanych przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywac
na srodowisko,

k/ prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
Srodowiska w zakresie objetym wiasciwoscig starosty,

I/ zobowigzanie podmiotu korzystajacego ze $rodowiska do sporzadzenia
i przedtozenia przegladu ekologicznego,

{/ podejmowanie dziatan dotyczacych ochrony powierzchni ziemi, w tym ustalanie
zakresu i sposobu rekultywaciji,

m/ wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska w przypadkach
podejrzenia o0 naruszenie przepisOw o ochronie srodowiska,

n/ prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach, zwigzanych
ze srodowiskiem i jego ochrona oraz rejestrow wskazanych w ustawie,

o/ gospodarowanie Powiatowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej,

p/ prowadzenie spraw zwigzanych z powiatowym programem ochrony srodowiska.

8/ w zakresie ochrony przyrody:

a/ popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie,

b/ opiniowanie zamierzen utworzenia parku krajobrazowego,

c/ prowadzenie rejestru pomnikdéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw
ekologicznych oraz zespotow przyrodniczo-krajobrazowych,

d/ opiniowanie zmian przeznaczenia terenu, w ktorym znajduje sie starodrzew,

e/ sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o ochronie przyrody,
f/ nadawanie osobom fizycznym uprawnieh spotecznych opiekundéw przyrody,

g/ wystepowanie do Rady Powiatu z wnioskiem o uchwalenie stref ciszy,

h/ prowadzenie rejestru roslin i zwierzat egzotycznych zagrozonych wyginieciem.

9/ w zakresie prawa geologicznego i gorniczego:

a/ wydawanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie zt6z kopalin
pospolitych na obszarze do 2 ha, bez uzycia materiatbw wybuchowych
i 0 przewidywanym rocznym wydobyciu ponizej 20 000 m3,

b/ zatwierdzanie projektéw prac geologicznych, ktérych wykonywanie nie wymaga
koncesiji,

¢/ nakazywanie wykonania dodatkowych prac pomiarowych podmiotom
wykonujgcym prace geologiczne,
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d/ przyjmowanie dokumentacji geologicznej, hydrologicznej i geologiczno -
inzynierskiej w sprawach nalezacych do wiasciwosci administracji geologicznej,
dla ktérych starosta jest organem pierwszej instancji,
e/ zmienianie decyzji w zakresie dotyczacym granic terenu gorniczego w przypadku,
gdy rzeczywiste szkodliwe wptywy robét gorniczych przekroczag granice okreslone
w koncesji,
f/ okreslanie zakresu i sposobu wykonania obowigzkow koncesyjnych zwigzanych
z likwidacja zaktadu gorniczego, dotyczacych ochrony srodowiska,
g/ wyrazanie zgody na przeniesienie przez przedsiebiorcow przystugujacych im praw
do informacji uzyskanych w wyniku prowadzonych prac geologicznych,
h/ uzgadnianie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego dla terenu
gorniczego,
i/ zezwalanie na zajecie nieruchomosci na czas niezbedny do usuniecia zagrozenia
bezpieczenstwa w zaktadu gorniczego,
jl wyrazanie zgody na przeklasyfikowanie zasobOw geologicznych, jesli w okresie
sprawozdawczym przekraczajg one 50% wielkosci rocznego wydobycia ze ztoza,
k/ okreslanie wysokosci optaty eksploatacyjnej w przypadku jej nie wniesienia przez
przedsiebiorce,
I/ naliczanie optat za poszukiwanie, rozpoznawanie badz wydobywanie zt6z kopalin
bez wymaganej koncesji, lub z razacym jej naruszeniem w przypadku, gdy organem
koncesyjnym byt starosta,
}/ sprawowanie nadzoru i kontroli nad praca zaktadow gorniczych.
10/ w zakresie hodowli i rozrodu zwierzat gospodarczych:
a/ wydawanie na wniosek hodowcy decyzji dopuszczajgcej reproduktora do rozrodu
naturalnego.
§22
Wydziat Komunikacji, Transportu i Drog

Do zadan wydziatu nalezy:

1/ prowadzenie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowodow i tablic rejestracyjnych,
nalepek kontrolnych oraz znakéw legalizacyjnych,

2/ prowadzenie czasowej rejestracji pojazdow, wydawanie pozwolen czasowych
oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych,

3/ przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych,
po uptywie terminu czasowej rejestraciji,

4/ wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
0 szczegoblnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy
uzywanie pojazdu,

5/ dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu,

6/ wyrejestrowywanie pojazdu w przypadku zniszczenia ( kasacji) pojazdu, jego
kradziezy, wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostat zarejestrowany lub zbyty
Za granica,

7/ kierowanie pojazdéw do dodatkowego badania technicznego w razie
uzasadnionego przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza
wymagania ochrony srodowiska,

8/ okreslanie miejsca egzaminu panstwowego na prawo jazdy kategorii T,

9/ wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania pojazdem,
10/ wydawanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujgcego pojazdem
w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia, co do stanu zdrowia,
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11/ przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan
technicznych, zatrzymanego dowodu rejestracyjnego ( pozwolenia czasowego),

12/ zwracanie dowodu rejestracyjnego ( pozwolenia czasowego ) po ustaniu
przyczyny uzasadniajgcej jego zatrzymanie,

13/ przyjmowanie od policji zatrzymanego prawa jazdy,

14/ przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy
przez prokuratora, sad ,inne uprawnione organa,

15/ wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

16/ zwrot zatrzymanego prawa jazdy po ustaniu przyczyny zatrzymania,

17/ wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
oraz decyzji o przywréceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym po ustaniu przyczyn, ktére spowodowaly jego cofniecie,

18/ wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw o wymiarach lub masie wiekszych
od dopuszczalnych,

19/ wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposéb szczegdliny,

20/ wprowadzanie zakazu pedzenia zwierzat na drogach,

21/ wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

22/ wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami ( praw jazdy, kart rowerowych,
motorowerowych, woznicy oraz pozwolen na kierowanie tramwajem),

23/ przyjmowanie od kierowcow zawiadomieh o zgubieniu prawa jazdy | wydawanie
wtornikbw prawa jazdy, przyjmowanie wtérnikbw prawa jazdy w przypadku
odnalezienia oryginatu ,

24/ wprowadzanie obowigzku wyposazenia pojazddéw zaprzegowych w hamulec,

25/ wydawanie kart pojazdéw sprowadzanych z zagranicy i tam zarejestrowanych,
26/ wydawanie i cofanie upowaznien do przeprowadzania badan technicznych
dla stacji kontroli pojazdow,

27/ przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdéow,

28/ wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan
technicznych,

29/ wydawanie i cofanie zezwolenh dla jednostek prowadzacych szkolenia dla oséb
ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami,

30/ dokonywanie i cofniecie wpisow do ewidencji instruktorow oraz wydawanie
legitymacji instruktorow,

31/ sprawowanie nadzoru nad szkoleniem instruktoréw,

32/ wydawanie zezwolen na nadanie i nabicie numeru na podwoziach ( nadwoziach)
i silnikach,

33/ prowadzenie ewidencji 0sdb posiadajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami
sporzadzenie sprawozdania rocznego z liczby wydanych praw jazdy,

34/ zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych,

35/ wspdtdziatanie z innymi instytucjami takimi jak policja, sad, prokuratura, urzad
skarbowy, osrodki szkolenia kierowcéw itp.

36/ przygotowanie opinii dotyczacej ustalenia przebiegu drog kolejowych,

37/ przygotowanie opinii w sprawie ustalenia przebiegu drog wojewddzkich,
38/przygotowanie projektu zaliczania drég do kategorii drég powiatowych i ustalanie
ich przebiegu,

39/ ustalanie przebiegu drog powiatowych,

40/ przygotowanie projektu opinii w sprawie przebiegu drogi gminnej,

41/ ograniczenie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci
lub bezpieczenhstwa panstwa badz w przypadku kleski zywiotowej,
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42/ wyrazenie zgody i okreslenie warunkOw ograniczenia obowigzku przewozu przez
przewoznika,

43/ nakfadanie na przewoznika obowigzku zwracania umowy o wykonanie zadania
przewozowego, gdy jest niezbedne z uwagi na obronnos¢ lub bezpieczenstwo
panstwa badz w przypadku kleski zywiotowej,

44/ okreslanie przepiséw porzadkowych zwigzanych z przewozem o0so6b i bagazu
poszczegblnymi rodzajami srodkéw transportu,

45/ wydawanie zezwoleh na krajowy, zarobkowy przew6z osob pojazdami,
samochodowymi nie bedacymi taksowkami w skali powiatu lub powiatu
sgsiadujgcego z powiatem wihasciwym dla siedziby (miejsca zamieszkania)
przedsiebiorcy,

47/ uzgadnianie zezwolen na prowadzenie regularnych przewozow na linii
komunikacyjnej obejmujacej zasiegiem powiaty sgsiadujgce,

48/ przenoszenie uprawnien wynikajgcych z zezwolenia,

49/ dokonywanie kontroli dziatalno$ci gospodarczej posiadacza zezwolenia,

50/ powierzanie dokonywania kontroli dziatalno$ci gospodarczej posiadacza
zezwolenia,

51/ zobowigzywanie posiadacza zezwolenia do przedstawienia w wyznaczonym
terminie dokumentédw potwierdzajacych, ze spetlnia on warunki do prowadzenia
zarobkowego przewozu osob okreslonych w ustawie,

52/ nadzér zakresie prawidiowosci zastosowania, wykonania, funkcjonowania
i utrzymania wszystkich znakow drogowych, urzadzen sygnalizacji swietlnej oraz
urzadzen bezpieczenstwa ruchu lub jej zmian,

53/ opiniowanie wnioskéw o likwidacje linii kolejowych lub ich czesci,

§23
Wydziat Architektoniczno-Budowlany

Do zadan wydziatu nalezy:

1/ sprawowanie nadzoru urbanistyczno-budowlanego w zakresie zgodnosci
zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajagcymi z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

2/ sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie zapewnienia warunkéw
bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach,

3/ sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie zgodnosci projektéw
zagospodarowania dziatki z:

a/ miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego i wymogami ochrony
Srodowiska,

b/ wymaganiami decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

c/ przepisami, w tym techniczno-budowlanymi.

4/ kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie, uprawnien do petnienia tych funkcji,

5/ udzielanie badz odmawianie zgody na odstepstwo od przepisOw techniczni -
budowlanych,

6/ nakladanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienie nadzoru autorskiego,

7/ wydawanie pozwolen na budowe,

8/ przyjmowanie zgtoszeh o zamiarze budowy oraz wykonywanie robot budowlanych
nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,
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9/ zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robét budowlanych
nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

10/ przyjmowanie zgloszenia o rozbiérce nie objetej obowigzkiem uzyskania
pozwolenia,

11/ naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiérke,

12/ nakfadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym
I zatwierdzenie projektu budowlanego,

13/ stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

14/ prowadzenie rejestru decyzji o pozwolenie na budowe i przechowywanie
dokumentoéw objetych pozwoleniem na budowe,

15/ przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na inna osobe,

16/ nakladanie obowigzku geodezyjnego wyznaczania w terenie i wykonania
geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektéw wymagajagcych
zgtoszenia,

17/ rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sagsiedniego budynku, lokalu bgdz
nieruchomosci oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,
18/ przyjmowanie zgtoszen o0 zamiarze zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci

19/ uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektow usytuowanych na terenach
zamknietych, w zakresie:

a/ linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony
drog, ulic, placéw i innych miejsc publicznych,

b/ przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknietego, a tak)e
poditaczen tych obiektow do sieci uzytku publicznego,

20/ okres$lanie w decyzjach o pozwoleniu na budowe sktadowisk odpaddw, wymagan
zapewniajacych ochrone zycia i zdrowia ludzi, ochrony srodowiska, ochrone
uzasadnionych intereséw 0s0b trzecich oraz sposobu i terminu rekultywacji terenu,
21/ prowadzenie analiz i studibw z zakresu zagospodarowania przestrzennego,
odnoszacych sie do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju,

22/ opiniowanie projektow zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

23/ potwierdzanie spetlnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego
dla celow ustanowienia odrebnej wkasnosci lokali,

24/ potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego,

pkt. 25 (skreslony)

25/ ustalanie i oznaczanie odpowiednimi napisami zabytkdéw nieruchomych,

§ 24
Wydziat Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami

1. Do zadanh wydziatu nalezy:

1/ w zakresie geodezji i kartografii — prowadzenie panstwowego zasobu
geodezyjnego i Kkartograficznego przez Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej, w tym:

a/ gromadzenie i prowadzenie powiatowego, panstwowego zasobu geodezyjnego
I kartograficznego,

b/ udzielanie informacji o posiadanym zasobie oraz o sposobie jego wykorzystania
w systemie klasycznym i numerycznym,

19



¢/ udostepnianie zasobu zainteresowanym jednostkom, osobom prawnym
i fizycznym,

d/ udzielanie informacji o posiadanym zasobie oraz sposobie jego wykorzystania
w systemie klasycznym i numerycznym,

e/ przyjmowanie, potwierdzanie i ewidencjonowanie zgtoszenia prac geodezyjnych
i kartograficznych,

f/ opracowywanie warunkéw technicznych dla zgtaszanych, nietypowych, prac
geodezyjnych i kartograficznych,

g/ kontrolowanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych przyjmowanych
do zasobu,

h/  nadz6r nad wasciwym wykorzystywaniem udostepnionych materiatow
oraz prawidtowa aktualizacja map,

i/ ewidencjonowanie dokumentéw geodezyjnych i kartograficznych powstatych
w wyniku wykonania prac geodezyjnych,

j/ prowadzenie zasobu geodezyjnego i kartograficznego w systemie numerycznym,

k/ biezgce aktualizowanie dokumentow ilustrujgcych zasaob,

I/ wylaczanie z zasobu geodezyjnego i kartograficznego materiatow, oraz klasyfikacja
i kwalifikacja tych materiatéw,

{/ naliczanie optat za wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, udzielaniem informaciji
oraz wykonywaniem reprodukcji,

n/ przyjmowanie, rejestrowanie i przechowywanie oraz udostepnianie wyciggow
z operatow szacunkowych wykonanych przez rzeczoznawcow majgtkowych.

2/ Prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow, w tym:

a/ utrzymywanie systemu informatycznego obstugujagcego bazy danych
ewidencyjnych w ciggtej gotowosci operacyjnej,

b/ utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci tj. zgodnosci
z dostepnymi dla wydziatu dokumentami i materiatami zrodtowymi,

¢/ wprowadzanie do bazy danych ewidencyjnych zmian wynikajgcych z:

- prawomocnych orzeczen sadowych, aktéw notarialnych, ostatecznych decyzji
administracyjnych, aktéw normatywnych,

- opracowan geodezyjnych i kartograficznych przyjetych do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, zawierajacych wykaz zmian danych ewidencyjnych,
- dokumentacje architektoniczno — budowlanej gromadzonej i przechowywanej przez
organy administracji publicznej,

- ewidencji publicznej prowadzonej na podstawie innych przepiséw,

- zgtoszonych przez wiascicieli gruntow i budynkéw, a w odniesieniu do gruntéw
panstwowych i gruntbw samorzadowych- przez inne osoby fizyczne lub prawne,
w ktérych wiadaniu znajdujg sie grunty i budynki lub ich czesci, udokumentowanych
zmian danych objetych ewidencja gruntow i budynkéw,

d/ przeprowadzanie postepowan administracyjnych w sprawie aktualizacji operatu
ewidencji gruntow i budynkow,

e/ wystepowanie z zagdaniem dostarczenia dokumentéw w celu wprowadzenia zmian
w operacie ewidencji gruntow i budynkow,

f/ zawiadamianie wlasciwych organdw o0 zmianie zapisu w operacie ewidencji
gruntow i budynkéw,

g/ archiwizacja danych ewidencyjnych, ktére utracity swoja aktualnosg,

h/ udostepnianie i uwierzytelnianie danych ewidencyjnych w formie:
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- komputerowych wydrukéw map ewidencyjnych, rejestrow gruntow, budynkéw
i lokali, kartotek budynkow i lokali, zestawien gruntow, wykazow gruntéw, budynkow
i lokali, skorowidzow dziatek,

- WypisOw z rejestrow i kartotek,

- wyry séw z map ewidencyjnych,

- kopii analogowych map ewidencyjnych,

- informacji przekazywanych ustnie i wizualnie.

i/ sporzadzanie obrebowych, gminnych, powiatowych i innych zestawieh danych
objetych ewidencja gruntéw i budynkow,

j/ naliczanie optat za wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem informaciji,
a takze z wykonywaniem wyry sOw i wypiséw z operatu ewidencyjnego

k/' zapewnienie okreslonym podmiotom nieodptatnego, bezposredniego dostepu
do bazy danych ewidencji gruntoéw i budynkéw bez prawa ich udostepniania osobom
trzecim,

I/ ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadana
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem,

{/  przekazywanie = wojewodzkiemu  inspektorowi  nadzoru  geodezyjnego
i kartograficznego, kopii baz danych ewidencyjnych.

m/ przeprowadzanie okresowej weryfikacji danych ewidencyjnych,

n/ prowadzenie spraw zwigzanych z zatozeniem i modernizacja ewidencji gruntow
i budynkéw.

3/ Prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

4/ Prowadzenie geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu:

a/ zaktadanie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

b/ biezaca aktualizacja danych zawartych w ewidencji geodezyjnej sieci,

c/ zawiadamianie jednostki prowadzacej ewidencje branzowa sieci o dokonanych
zmianach w geodezyjnej ewidencji sieci,

d/ udzielanie informacji z geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu,

e/ wspétpraca z jednostkami prowadzacymi ewidencje branzowe sieci .

5/ Dysponowanie $rodkami powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym w zakresie:

a/ sporzadzania corocznych projektow planoéw finansowych i rzeczowych,

b/ realizacja plandw,

¢/ wnioskowanie o przyznanie dotacji z funduszu centralnego i funduszu
wojewodzkiego.

2. Pozostate zadania wydziatu z zakresu geodezji i kartografii:

1/uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, w tym:

a/ przyjmowanie i rejestracja wnioskow od inwestora lub jego przedstawiciela
w sprawie uzgodnienia usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

b/ ocena wniosku,

¢/ organizowanie posiedzen Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

d/ wydawanie tresci uzgodnienia w formie opinii,

e/ ustalanie optat za uzgodnienie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu.

2/ zaktadanie osnow szczegdtowych,

3/zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

4/wydawanie zezwolen na rozpowszechnianie i rozprowadzanie
oraz reprodukowanie w celu rozpowszechniania i rozprowadzania mapy zasadniczej,
5/przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,
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6/ ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych, w tym:

a/ przyjmowanie zgtoszenh o zniszczeniu, uszkodzeniu, przemieszczeniu znaku,

b/ wykonywanie przegladéw i konserwacji znakdéw,

7/ prowadzenie krajowego systemu informacji o terenie, w tym

prowadzenie baz danych:

a/ bazy danych szczego6towych osnow geodezyjnych,

b/ bazy danych ewidencji gruntéw i budynkow,

c/ bazy danych geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu,

d/ bazy danych obiektow topograficznych objetych zakresem mapy zasadniczej,

e/ baze meta danych, obejmujacych istniejgce bazy danych i systemy, w odniesieniu
do systeméw informacji przestrzennej juz funkcjonujgcych i danych o terenie
tworzonych na obszarze powiatu,

8/ naliczanie optat za wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem
krajowego systemu informacji o terenie.

9/ wykonywanie niezbednych czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych zwigzanych merytorycznie z dzialaniem wydziatu
w zakresie geodezji i kartografii.

3. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1/ Gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatowym
zasobem nieruchomosci, a w szczegolnosci:

a/ prowadzenie ewidencji nieruchomosci,

b/ sporzadzanie projektow planéw wykorzystania zasobu,

¢/ przygotowywanie wyceny nieruchomosci,

d/ wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu,

e/ wspotpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodarujg
nieruchomosciami Skarbu Panstwa, a takze z wtasciwymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

f/ zbywanie za zgoda wojewody, nieruchomosci wchodzacych a sktad zasobu Skarbu
Panstwa,

g/ podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym w sprawach o wilasnos$é¢
lub inne prawa rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu
lub dzierzawy, o stwierdzenie nabycia spadku oraz nabycia wtasnosci nieruchomosci
przez zasiedzenie, o wpis w ksiedze wieczystej lub o zatozenie ksiegi wieczystej,

h/ przygotowywanie opracowan geodezyjno — prawnych i projektowych,

i/ dokonywanie podziatdw oraz scalen i podziatéw nieruchomosci,

J/ wyposazanie nieruchomosci w niezbedne urzadzenia infrastruktury technicznej,

k/ organizowanie i przeprowadzanie przetargoéw na zbycie nieruchomosci,

I/ prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza bezprzetargowa,

}/ prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci jednostkom
organizacyjnym w trwaly zarzad, najem, dzierzawe oraz uzyczaniem na cele
zZwigzane z ich dziatalnoscia,

m/ prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomosci przeznaczonych do oddania
w uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

n/ ustalanie wysokosci optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego
zarzadu, ich aktualizacji, udzielania bonifikat od tych optat, a takze ich podwyzszanie,
obnizanie - zgodnie z przepisami ustawy,

o/ przekazywanie nieruchomosci na cele szczegolne,

p/ prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem nieruchomosci
w drodze darowizny, zamiana nieruchomosci oraz sprzeda)a za cene obnizona,
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r/ przygotowywanie projektow dokumentéw, uchwat i decyzji zwigzanych z realizacja
przez Zarzad Powiatu kompetencji w zakresie gospodarowania mieniem powiatu,

s/ planowanie zapotrzebowania na srodki niezbedne do realizacji zadan z zakresu
gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz wspoitpraca z Zarzadem
w sprawie zabezpieczenia srodkow na gospodarke mieniem powiatu.

t/ wystepowanie z wnioskami o0 podzial nieruchomosci Skarbu Panstwa
oraz wydawanie opinii przy podziale takich nieruchomosci przez wtasciwy organ.

w/ zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze
wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptacie wierzytelnosci.

u/ orzekanie o nabyciu przez uzytkownikow wieczystych prawa wlasnosci
nieruchomosci.

2/ Prowadzenie spraw w zakresie wywtaszczania nieruchomosci i odszkodowan:

a/ prowadzenie postepowan oraz orzekanie o wywtaszczeniu nieruchomosci na rzecz
Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego, a takze ustalanie
wysokosci odszkodowania,

b/ orzekanie o zwrocie wywlaszczonych nieruchomosci niewykorzystanych
na cel okreslony w decyzji o wywlaszczeniu,

c/ orzekanie o ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomosci przez udzielanie
zezwolen na zaktadanie: ciggéw drenazowych, przewodéw i urzadzen stuzacych
do przesylania ptyndw, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz urzadzeh tgcznosci
publicznej i sygnalizacji, a tak)e innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych
obiektow, urzadzen - zgodnie z warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz ustalanie odszkodowania z tego tytutu,

d/ orzekanie o czasowym zajeciu nieruchomosci i odszkodowaniu z tego tytutu,

3/W zakresie scalenia i wymiany gruntow:

a/ wszczynanie na wniosek wiascicieli gruntow lub z urzedu, postepowania
scaleniowego lub wymiennego,

b/ upowaznianie geodety - projektanta do opracowania projektu scalania
oraz powotywanie komisji, petnigcej funkcje doradcze przy opracowaniu projektu,

c/ zwolywanie zebrah zwigzanych z prowadzonym postepowaniem scaleniowym
lub wymiennym,

d/ sktadanie wnioskéw do wtasciwego sadu o umieszczenie w ksiegach wieczystych
lub zbiorach dokumentéw wzmianki 0 wszczeciu postepowania scaleniowego
lub wymiennego oraz wnioskdw o0 ujawnienie nowego stanu, po zatwierdzeniu
projektu,

e/ udzial w pracach komisji przy rozpatrywaniu zastrzezeh uczestnikOw scalania,
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem,

f/ orzekanie o zatwierdzaniu projektu scalania lub wymiany,

g/ wnioskowania o $rodki finansowe niezbedne do realizacji postepowan
scaleniowych i wymiennych.

4/ w zakresie regulacji stanu prawnego nieruchomosci:

a/ orzekanie o przeniesieniu prawa wtasnosci dziatki gruntu, zabudowanej budynkami
stanowigcymi odrebna wilasnos$¢ / ktéra wchodzita w sktad gospodarstwa rolnego
przekazanego Panstwu w zamian za $wiadczenie emerytalne/, na rzecz wtascicieli
budynkéw oraz ustanawianie niezbednych stuzebnosci,

b/ orzekanie o przyznaniu prawa wlasnosci dziatki gruntu rolnego, oraz dziafki
obejmujacej budynki, na rzecz osoby, ktérej przystuguje prawo uzytkowania dziafki
gruntu oraz prawo do bezptatnego korzystania z lokalu mieszkalnego i pomieszczen
gospodarskich z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego Panstwu.
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c/ przygotowanie dokumentacji geodezyjnej do wydania przez wojewode decyzji
stwierdzajgcych nabycie z mocy prawa nieruchomosci rolnych na rzecz gminy
na terenie ktérej sg poto)one oraz przygotowanie takiej dokumentacji do wydania
przez wojewode decyzji o przekazaniu gruntow Lasom Panstwowym.

5/ w zakresie spraw zwigzanych z reforma rolna, mocg prawna ksigg wieczystych
a takze wikasnoscig nieruchomosci na Ziemiach Odzyskanych:

a/ wykonywanie zgdan okreslonych w dekrecie z dnia 8 sierpnia 1946 o wpisywaniu
w ksiegach hipotecznych (gruntowych) prawa wilasnosci przejetych na cele reformy
rolnej,

b/ wykonywanie zadan okreslonych w dekrecie z dnia 28 pazdziernika 1947 o mocy
prawnej ksigg wieczystych na obszarze Ziem Odzyskanych i bytego Wolnego Miasta
Gdanska,

¢/ wykonywanie zadan okreslonych w dekrecie z dnia 6 wrzesnia 1951r. o ochronie
i uregulowaniu wilasnosci osadniczych gospodarstw chtopskich na obszarze Ziem
Odzyskanych,

d/ wykonywanie zadan okreslonych w dekrecie z dnia 18 kwietnia 1955r.
0 uwilaszczeniu i uregulowaniu innych spraw zwigzanych z reforma rolna
i osadnictwem rolnym,

e/ podejmowanie decyzji przewidzianych w ustawie z dnia 29 maja 1957r.
0 uregulowaniu spraw witasnosci niektorych nieruchomosci nierolniczych na Ziemiach
Odzyskanych i na terenach bytego Wolnego Miasta Gdanska,

f/ wykonywanie zadan okre$lonych ustawa z dnia 17 lutego 1960r. o utracie mocy
prawnej niektorych ksigg. wieczystych,

§25
Wydziat Rozwoju, Promocji Powiatu

Do zadan wydziatu nalezg sprawy zwigzane z:
1/ Organizowanie dziatan w zakresie opracowania i aktualizacji strategii rozwoju
powiatu,
2/ Inicjowanie wspétpracy pomiedzy podmiotami gospodarczymi oraz samorzgdami
lokalnymi w celu aktywizacji gospodarki powiatu,
3/ Dokonywanie analiz rynku i opracowan dotyczgcych gospodarki powiatu,
4/ Wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi;
5/ Wspotdziatanie z firmami, samorzgadami lokalnymi i organizacjami spotecznymi,
w celu:

a) aktywizacji spoteczno - gospodarczej spotecznosci lokalnych,

b) podejmowaniem dziatan wspierajacych rozwdj matych i $rednich

przedsiebiorstw,

c) organizowaniem szkolen gospodarczych i biznesowych.
6/ Organizowanie i koordynowanie dziatan w kierunku pozyskania $rodkow
europejskich, funduszy strukturalnych oraz innych programéw pomocowych,
krajowych i zagranicznych.
7/ Inicjowaniem nawigzania kontaktéw gospodarczych, spotecznych, kulturalnych
I sportowych z podmiotami zewnetrznymi.
8/ Promowaniem powiatu poprzez wspotprace z wydawnictwami i mediami.
9/ Organizowaniem pobytu delegacji wtadz Powiatu za granicg oraz pobytu delegacji
zagranicznych w Powiecie.
10/ Opracowaniem i rozpowszechnianiem materiatdw informacyjno — promocyjnych.
11/ Organizowaniem obchodow, rocznic dla uczczenia ofiar wojen.
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12/ Podejmowanie dziatan zapewniajgcych rozwoj twdrczosci artystycznej, otaczanie
opiekg amatorskiego ruchu artystycznego.
13/ Prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury.
14/ Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang kulturalna.
15/ Prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji starosty, wynikajgcych z ustawy
z dnia 23 lipca 2003r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami.
8§ 26
Zespot Radcow Prawnych

Do zakresu zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy :

1/ udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow prawnych Rady, Zarzadu
i Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

2/ udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty, wydziatlow starostwa,

3/ opiniowanie warunkéw umow i porozumieh zawieranych przez powiat, opiniowanie
projektéw tych umow i porozumien,

4/ wykonywanie zastepstwa procesowego w sprawach dotyczacych dziatania
Zarzadu,

5/ wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci starostwa
oraz wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania
egzekucyjnego,

6/ informowanie Zarzadu, Starosty, naczelnikdw wydziatdw o zmianach w przepisach
prawnych dotyczgcych dziatalnosci organow Powiatu,

7/ prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego.

§ 27
Samodzielne Stanowisko
Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska pracy - Powiatowego Rzecznika
Konsumentow- nalezy:

1/ zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

2/ wytaczanie powoOdztwa na rzecz konsumentow oraz wstepowanie, za ich zgoda,
do toczgcego sie posterowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow,

3/ skiadanie wnioskbw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentéw,

4/ wspotdziatanie z wkasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,
5/ wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentow,

6/ przedkfadanie do zatwierdzenia Radzie Powiatu , w terminie do 31 marca kazdego
roku, rocznego sprawozdania ze swej dziatalnosci w roku poprzednim,

7/ prawo do zgdania wszczecia postepowania antymonopolowego,

8/ wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie i przepisach szczegolnych.

828
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli

Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. Kontroli nalezy:
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1/ prowadzenie, na polecenie starosty, kontroli dotyczacej organizaciji
i funkcjonowania wydzialtbw i powiatowych jednostek organizacyjnych,
a w szczegolnosci:
a/ kontrola finansowa w zakresie wydatkéw biezgcych wydziatow i jednostek
organizacyjnych i ocena zgodnosci tych wydatkow z zasadami zawartymi w ustawie
o finansach publicznych,
b/ kontrola prawidtowosci stosowania ustawy o zamdéwieniach publicznych,
c/ kontrola w zakresie stosowania wtasciwych zasad gospodarowania mieniem-
powierzania odpowiedzialnosci za mienie, przeprowadzania inwentaryzacji,
stosowania prawidtowych zasad inwentaryzacji i jej rozliczania,
d/ kontrola obiegu dokumentéw, terminowosci zatatwiania spraw, zasad wystawiania
dokumentow,
e/ kontrola udokumentowania i ewidencji operacji gospodarczych pod wzgledem
rzetelnosci ich danych, legalnosci i prawidtowo$ci,
2/ analiza materiatdbw pokontrolnych i opracowanie wnioskow pokontrolnych w celu
eliminacji uchybien i polepszenia efektywnosci dziatania Starostwa i jednostek
organizacyjnych,
3/ kontrola realizacji zalecen pokontrolnych,
4/ kontrole prowadzone przez Stanowisko ds. Kontroli mogg by¢ kontrolami
kompleksowymi, obejmujacymi ogodlna dziatalnos¢ poszczegoélnych wydziatow i
powiatowych jednostek organizacyjnych lub kontrolami problemowymi, obejmujgcymi
wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci wydzialu lub powiatowe] jednostki
organizacyjnej.
§ 29
Samodzielne Stanowisko
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Do zakresu zadanh petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1/ zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2/ ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

3/ kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informaciji,

4/ szkolenie pracownikdédw w zakresie ochrony informacji niejawnych i prowadzenie
dzialan wyjasniajgcych okolicznosci naruszenia przepisbw o ochronie informacji
niejawnych,

5/ zawiadamianie Starosty o0 naruszeniach przepisbw o ochronie informacji
niejawnych,

6/ opracowanie i aktualizacja szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informaciji
niejawnych oznaczonych klauzula” zastrzezone”,

7/ opracowanie planéw postepowania z dokumentami niejawnymi w sytuacjach
okreslonych w odrebnych przepisach,

8/ przeprowadzanie na polecenie Starosty zwykiego postepowania sprawdzajgcego
oraz wydawanie postanowien konczacych te postepowania,

9/ wszczynanie postepowan sprawdzajgcych w sytuacjach ujawnienia okolicznosci
wskazujgcych na powstanie watpliwosci co do rekojmi zachowania tajemnicy,

10/ prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oso6b dopuszczonych
do pracy na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,
11/przechowywanie  akt  przeprowadzonych  postepowan  sprawdzajgcych
oraz udostepniania ich osobom uprawnionym wg obowigzujacych przepisow.
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§ 30
Samodzielne Stanowisko - Audytor Wewnetrzny

Do zakresu zadan audytora wewnetrznego nalezy:
1/sporzadzenie rocznego planu audytu wewnetrznego,
2/ przygotowanie i aktualizacja procedur audytu,
3/ realizowanie procedur wykonywania audytu,
4/ realizacja zadan audytowych wynikajacych z planu audytu wewnetrznego
oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
5/ okreslanie oraz analiza przyczyn i skutkdbw uchybien,
6/ przedstawianie uwag i wnioskOw w sprawie usuniecia uchybien,
7/ ocena gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania nimi w Powicie,
8/ ocena systemu gospodarowania mieniem w Powiecie,
9/ ocena efektywnosci i gospodarnosci zarzagdzania w Powiecie,
10/ dokonanie oceny efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli, w tym
przestrzegania procedur kontroli w Powiecie,
11/ sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
12/ przedstawianie kierownikowi jednostki sprawozdan rocznych z audytu
wewnetrznego.
§30a

Samodzielne stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1/ W zakresie spraw obronnych:

a/ wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z mobilizacyjnym rozwinieciem Sit
Zbrojnych RP w okresie kryzysu i zagrozenia panstwa, w tym planowanie
i organizowanie szkolen i ¢wiczen / treningdw/ z zakresu uruchomienia akciji
kurierskiej,

b/ wspoétdziatanie z gminami, administracjg zespolong i nie zespolong w zakresie
obronnosci,

c/ prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami obronnymi,

d/ kontrola i nadzér merytoryczny nad wydziatami starostwa i powiatowymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania zadan obronnych,

e/ wykonywanie sprawozdawczosci, analiz i ocen z zakresu spraw obronnych.

2/ W zakresie prowadzenia spraw Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego:
a/ monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju
sytuaciji,

b/ realizowanie procedur i programoOw reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,
c/ opracowanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,

d/ planowanie wsparcia programow kierujgcych dziataniami na nizszym szczeblu
administracji publicznej,

e/ przygotowanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy humanitarnej,

f/ realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej,

g/ zabezpieczenie sit i srodkow na potrzeby Powiatowego Zespotu Reagowania
Kryzysowego.

3/ W zakresie obrony cywilnej:

a/ planowanie dziatalnosci w zakresie zadahn obrony cywilnej w powiecie i
przedkitadanie ich do akceptacji Szefowi OC Powiatu,
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b/ nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem obrony cywilnej w powiatowych
jednostkach organizacyjnych oraz gminach,

¢/ opracowanie planu obrony cywilnej powiatu,

d/ organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu obrony cywilnej,

e/ udziat w integrowaniu istniejgcych systemow monitorowania zagrozen na obszarze
powiatu,

f/ udziat w przygotowaniu i zapewnieniu funkcjonowania systemu wykrywania
zagrozen, ostrzegania i alarmowania ludnosci w powiecie,

g/ wnioskowanie do Szefa OC w sprawach dotyczacych tworzenia powiatowych
jednostek OC,

h/ planowanie przedsiewzie¢ i przedstawienie ich do akceptacji Szefowi OC Powiatu
w zakresie przygotowania, funkcjonowania budowli chronionych, urzadzen
specjalnych oraz obiektéw obrony cywilnej,

i/ opiniowanie planéw obrony cywilnej gmin i powiatowych jednostek organizacyjnych
j/ udziat w przygotowaniu ewakuaciji (przyjecia) ludnosci w powiecie oraz koordynacji
tych dziatan,

k/ udziat w opiniowaniu planu zagospodarowania przestrzennego i infrastruktury
technicznej w zakresie wymogow obrony cywilnej,

I/ wnioskowanie do Szefa OC Powiatu w zakresie ustalenia zadan obrony cywilnej
dla wydziatow starostwa oraz jego jednostek organizacyjnych,

{/ okresowe przedktadanie Staroscie — Szefowi OC Powiatu oceny stanu
przygotowania obrony cywilnej w powiecie oraz podejmowanie przedsiewziec
zmierzajacych do petnej realizacji zadan,

m/ planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

n/ udziat w koordynowaniu przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej w
powiecie do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk
zywiotowych i zagrozen srodowiska,

o/ okreslenie potrzeb oraz planowanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan
obrony cywilnej,

p/ utrzymanie statego kontaktu ze stuzbami nadzoru budowlanego, weterynaryjnego,
sanitarnego, policji, strazy pozarnej oraz zajmujgcymi sie zagospodarowaniem
przestrzennym, infrastrukturg komunalng oraz gospodarkg wodng w zakresie
niezbednym do realizacji zadan ochrony ludnosci,

r/ upowszechnienie wiedzy z zakresu obrony cywilnej i powszechnego systemu
obrony cywilnej,

s/ wykonanie sprawozdawczosci, analiz i ocena z zakresu obrony cywilnej dla
potrzeb przetozonych.

4/ W zakresie zarzgdzania kryzysowego:

a/ udziat w budowaniu systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony
przeciwpozarowej wchodzacych w sktad krajowego systemu ratowniczo- gasniczego
oraz stuzb, inspekcji i strazy i innych podmiotow biorgcych udziat w dziataniach
ratowniczych na terenie powiatu,

b/ przygotowanie analiz i ocen dotyczacych ochrony ludnosci,

c/ udziat w opracowywaniu programow i planow w zakresie zapobiegania,
przygotowania, reagowania i odbudowy,

d/ udziat w zorganizowaniu i utrzymaniu systemu tgcznosci na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

e/ wspoétudziat w organizowaniu, kierowaniu i koordynowaniu akcjami zwalczajgcymi
kleski zywiotowe oraz w naktadaniu swiadczenh rzeczowych i osobistych w przypadku
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niewystarczajgcych srodkéw bedacych w dyspozycji Starosty dla zwalczania tych
klesk,

f/ wspoétpraca w whasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku
publicznego na terenie powiatu, udzial w dokonywaniu analiz i ocen stanu
bezpieczenstwa w powiecie,

g/ opiniowanie gminnych planéw reagowania kryzysowego,

h/ zapewnianie obstugi kancelaryjno-biurowej Powiatowego Zespotu Reagowania
Kryzysowego i Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego,

i/ udziat w organizowaniu szkolenh, treningéw i ¢wiczen z zakresu zarzadzania
kryzysowego i ratownictwa w powiecie,

jl wykonywanie sprawozdawczosci, analiz i ocen z zakresu: gotowosci sit i sSrodkéw
do uzycia, istniejgcych zagrozen w powiecie, podejmowanych przedsiewzie¢
w zapobieganiu zagrozen,

k/ prowadzenie akcji prewencyjnej na terenach zagrozonych powodzia,

I/ nakazywanie przywrécenia stanu poprzedniego w przypadku stwierdzenia
czynnosci, ktére moga utrudni¢ ochrone przed powodzia,

¥/ wyznaczanie nie obwatowanych terendéw narazonych na niebezpieczehstwo
powodzi,

m/ zwalnianie od zakazO6w obowigzujacych na terenach narazonych
na niebezpieczenstwo powodzi,

n/ wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong zycia i zdrowia ludnosci powiatu
lub srodowiska w przypadku powstania kleski zywiotowej lub innego nadzwyczajnego
zdarzenia noszgcego znamiona kryzysu.

§31
Rozdziat VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

1. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik przyjmujg interesantéw w sprawach
skarg i wnioskow w poniedziatki, w godzinach 11,00- 14,00.

2. W przypadku gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy
Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik przyjmujg obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw w kolejnym dniu roboczym w godzinach jak w ust. 1 .

3. Naczelnicy wydziatébw i ich zastepcy, kierownicy referatow i pracownicy
samodzielni przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy Starostwa.

4. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow
umieszcza sie na tablicach ogtoszen w budynku Starostwa.

§ 32
1.Skargi i wnioski sktadane sg w formie pisemnej i ustnej.
2.Pracownik przyjmujacy interesantdw w ramach skarg i wnioskéw sporzadza
protokot przyjecia skargi-wniosku wniesionego ustnie.

§33

Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym
przez Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
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§34
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich czuwa nad prawidtlowym tokiem
zalatwiania skarg i wnioskow w Starostwie:
1/ organizuje przyjmowanie interesantOw przez Staroste i Wicestaroste i nadaje tok
przyjetym przez nich skargom i wnioskom,
2/ nadzoruje tok postepowan wyjasniajacych w wydziatach ,w sprawach skarg
i wnioskow.

§35
Naczelnicy lub wyznaczeni przez nich pracownicy odpowiedzialni za zatatwianie
skarg i wnioskéw zobowigzani sg do :
1/ zgtaszania skarg i wnioskow do rejestru,
2/ wszechstronnego wyjasniania i terminowego zatatwiania skargi badz wniosku,
3/przekazywania Wydziatowi Organizacyjnemu i Spraw Obywatelskich dokumentacji
koncowej niezwtocznie po zatatwieniu skargi lub wniosku.

§ 36
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta.

Rozdziat VII
Organizowanie dziatalnosci kontrolne;j

§ 37
Celem kontroli jest:
1/ zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
dziatalnoscig Powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji,
2/ ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania
oraz skutecznosci stosowanych metod i srodkow,
3/ doskonalenie metod pracy w Starostwie oraz w powiatowych jednostkach
organizacyjnych.

§38
1. W Starostwie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
2. Kontrola zewnetrzna wykonywana jest przez pracownika zatrudnionego
w Starostwie na stanowisku ds. Kontroli , Skarbnika Powiatu w zakresie finansow
i rachunkowosci lub dorazne zespoty powotywane przez Staroste.
3. Osoby przeprowadzajgce kontrole otrzymujg od Starosty upowaznienia
okreslajgce temat, zakres i termin kontroli.
4. Rejestr wydanych upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

§ 39
1. Kontrole wewnetrzna sprawujg naczelnicy wydziatdbw i ich zastepcy oraz
pracownicy badz zespoty kontrolne powotane w tym celu przez Staroste.
2. W ramach wykonywanych zadan kontrole wewnetrzne w Starostwie wykonujg
ponadto:
1/ Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - w zakresie dyscypliny pracy,
terminowosci zalatwiania spraw oraz skarg i wnioskow, przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej, stosowania KPA, prawidtowej organizacji i funkcjonowania komorek
organizacyjnych Starostwa,
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2/ Wydziat Budzetu i Finanséw — w zakresie prawidtowosci gospodarowania
Ssrodkami budzetowymi i kredytowymi oraz prowadzenia rachunkowosci.

§40
1.Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych planéw kontroli
zatwierdzanych przez Staroste badz na podstawie doraznego polecenia Starosty.
2. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.
3. Materialy zawierajgce wnioski i zalecenia pokontrolne sktadane sg w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, ktory koordynuje dziatalnosé kontrolna
Starostwa.

8§41
Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1/ pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci, stosownie do ustalonego
podziatu zadah pomiedzy Starosta i Wicestarosta,
2/ odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne Najwyzszej lzby Kontroli, prokuratora,
Regionalnej Izby Obrachunkowej,
3/ decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa,
4/ pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
5/odpowiedzi na skargi i wnioski,
6/ listy intencyjne do kontrahentéw zagranicznych,
7/ korespondencja kierowana do organéw administracji publicznej,
8/ zarzadzenia i pisma okdlne,
9/ oswiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci Powiatu w ramach
petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad,
10/ odpowiedzi na interpelacje radnych.
2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, podpisuje
Wicestarosta.

§42
1.Wicestarosta podpisuje:
1/ pisma i decyzje w ramach upowaznien udzielonych mu przez Staroste,
2/ pisma w zakresie prowadzonych i nadzorowanych spraw, nie zastrzezonych
dla Starosty.
2.Do Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1/ aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wiasciwosci Starosty zwigzanych
z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru,
2/ aprobata ostateczna spraw nalezacych zgodnie z podzialem zadanh do Sekretarza
i Skarbnika.
3. Naczelnicy Wydziatéw podpisuja:
1/ pisma w sprawach nie zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty, Sekretarza
i Skarbnika a nalezgce do zakresu dziatania wydziatu,
2/ dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej podlegtego
im wydziatu oraz zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy wydziatu,
3/ pisma aprobujace urlopy pracownikéw wydziatu,
4. Naczelnicy Wydziatdbw podpisujg, na podstawie upowaznienia Starosty decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
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5. Naczelnicy Wydzialbw okreslajg rodzaje pism do podpisywania ktorych
upowaznieni sg ich zastepcy i inni pracownicy.
6. Pracownicy opracowujgcy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym
pod tekstem, z lewej strony.
Rozdziat IX
Zasady opracowania i redagowania aktéw prawnych:

§43
Wydzialy Starostwa, kazdy w zakresie swojego dziatania przygotowujg projekty
aktow prawnych Rady, Zarzadu, Starosty.

§44
1. Zarzad, jako organ wykonawczy Powiatu, w ramach swojej wiasciwosci podejmuje
rozstrzygniecia w formie uchwatly Zarzadu,
2. W przypadkach okreslonych w przepisach szczegélnych Zarzad wydaje decyzje
administracyjne.
3. W sprawach, ktérych rozstrzygniecie nie wymaga uchwaty bgdz decyzji Zarzad
podejmuje stanowisko do protokotu.
4. W sprawach okreslonych w art.42 ust.2 ustawy 0 samorzadzie powiatowym
Zarzad wydaje przepisy porzadkowe.

§45
Starosta w ramach swoich kompetencji podejmuje nastepujgce rozstrzygniecia :
1/ decyzje indywidualne w sprawach z zakresu administracji publicznej,
2/ w sprawach nie cierpigcych zwitoki na podst. art. 34 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998r. 0 samorzadzie powiatowym,
3/ zarzadzenia:
a/ w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji Kierownika Starostwa,
b/ w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych.
3/ akty prawne o innej nazwie wynikajgce z przepisdw szczegolnych.

8§ 46
1. Projekty uchwat Rady wymagaj uzasadnienia.
2. Uzasadnienie do projektu uchwaly Rady podpisuje Starosta lub Wicestarosta.
3. Uzasadnienie do projektéw uchwat budzetowych podpisuje Skarbnik.

8§47
1. Projekt aktu prawnego podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno- prawnym.
2. Kontrole przeprowadza radca prawny umieszczajac, na przedstawionym projekcie,
stosowng pieczatke i podpis.

§48
Projekt aktu prawnego, przed wniesieniem pod obrady Rady lub Zarzadu, badz
przedstawieniem do podpisu Starosty, winien by¢ uzgodniony:
1/ z wkasciwymi wydziatami, jezeli dotyczy zadan spoteczno-gospodarczego rozwoju
Powiatu i zadan inwestycyjnych,
2/ ze Skarbnikiem Powiatu, jezeli powoduje zmiane w bud)ecie lub wywotuje skutki
finansowe,
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3/ z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, jezeli dotyczy struktury
organizacyjnej Starostwa,
4/ z innymi jednostkami, jezeli naktada na te jednostki nowe zadania lub obowigzki.

§ 49
Oryginaty aktéw prawnych Zarzadu przekazuje sie :
1/ do protokotu posiedzenia,
2/ do rejestru uchwat
3/ dla jednostki opracowujacej.

§ 50
1. Formalna kontrole wykonania aktéw prawnych sprawuje Wydziat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich, ktéry w miare potrzeby zapewnia opracowanie stosownych
informacji.
2. Watpliwosci w sprawie opracowywania i ewidencjonowania aktow prawnych
rozstrzyga Sekretarz Powiatu.

Rozdziat X
Tryb realizacji obowigzkéw Starostwa wobec Rady

§51
1.Wydziaty wykonujg zlecone przez Zarzad i Staroste zadania zapewniajgce Radzie
wypetnianie funkcji stanowigcego i kontrolnego organu Powiatu.
2.Zadania wydziatéw obejmujg w szczegolnosci:
1/ opracowanie zleconych przez Zarzad projektéw uchwat Rady,
2/ przygotowanie projektbw materiatdbw informacyjnych i sprawozdawczych
sktadanych przez Zarzad Radzie,
3/ wykonywanie uchwat Rady,
4/ opracowanie analiz i informacji na potrzeby Komisji,
5/ rozpatrywanie i zatatwianie wnioskdw Komisji Rady, po zaopiniowaniu ich przez
Zarzad,
6/ udzielanie Zarzadowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.

§ 52
1. Naczelnicy Wydziatdw uczestniczg w sesjach Rady w miare potrzeb okreslonych
porzadkiem obrad Rady .
2. Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy wydziatow biorg udziat w posiedzeniach Komisiji
Rady na zaproszenie Przewodniczgcego Komisji Rady.
3. Projekty uchwat Rady, wraz z zatgcznikami, wydzialy / jednostki organizacyjne
Powiatu/ przedkladajg Zarzadowi za posrednictwem Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich w terminie 14 dni przed posiedzeniem Rady. Jednoczesnie
przekazujg one w tym samym terminie projekty uchwat na nosniku elektronicznym.
/ dyskietka/.
4. Projekty uchwat Zarzadu wraz z zalgcznikami wydziaty / jednostki organizacyjne
Powiatu / przedkiadajg do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
w terminie 7 dni przed posiedzeniem Zarzadu. Projekty nalezy przekazywac¢ na
nosniku elektronicznym wraz z wydrukiem. Przyjete projekty Zarzad kieruje do
Przewodniczgcego Rady.
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5. Prace Wydzialtbw zwigzang z opracowaniem projektow uchwat i wszelkich
materiatow dla Rady koordynuje Sekretarz Powiatu.

§ 53
1. Wydzialy i jednostki organizacyjne wykonujg zadania wynikajgce z uchwat Rady
stosownie do zakresu swojego dziatania.
2. Realizacje uchwat Rady koordynuje Wydziat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich, ktory:
1/ prowadzi rejestr uchwat Rady powierzonych do wykonania Zarzadowi,
2/ przekazuje uchwatly Rady do wykonania Wydzialom i innym powiatowym
jednostkom organizacyjnym.
3.Projekt uchwaly Zarzadu wraz z harmonogramem dziatan opracowuje wydzial/
jednostka organizacyjna/ i przedkiada na posiedzenie Zarzadu.

§ 54
1.Whnioski Komisji Rady kierowane do Zarzadu ewidencjonuje Wydziat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich.
2. Whnioski komisji, po wstepnym zaopiniowaniu przez Zarzad, kierowane
sq do merytorycznego
opracowania przez wydziaty / jednostki organizacyjne/ a naczelnicy/ kierownicy/ tych
komorek organizacyjnych przedktadajg je, po opracowaniu propozycji ich zatatwienia,
Zarzadowi w terminie 14 dni od ich otrzymania.

§ 55
1. Wyjasdnienia w sprawach interpelacji i zapytan radnych opracowujg wiasciwe
rzeczowo wydziaty.
2. Wydzialy zobowigzane sa:
1/ przedstawienia w terminie niezwtocznym w Biurze Rady, zaakceptowanych przez
Zarzad odpowiedzi dla radnych,

2/ udzielenia na polecenie Zarzadu ustnych wyjasnien w sprawach zapytan
zgtaszanych podczas obrad Rady, nie wymagajgcych postepowania wyjasniajgcego.
§ 56
Wydzialy udzielajg radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, a w szczegolnosci:
1/ udostepniajg posiadane materiaty programowe, informacyjne i sprawozdawcze,

2/ wykonujg zadania zlecone przez Zarzad.

Rozdziat Xl
Zasady planowania pracy

§ 57
Starostwo wykonuje powierzone zadania w oparciu 0 program dziatania Starostwa
i plany pracy wydziatow.

§ 58
Planowanie  pracy  stuzby  sprecyzowaniu podstawowych, natozonych
na poszczegblne wydzialy zadan, dajagcych sie ujgé w okreslonym przedziale
czasowym.

§ 59
1. Program dziatania Starostwa obejmuje zadania o podstawowym znaczeniu
dla powiatu jest sporzgdzony na okres roczny.



2. Program opracowuje Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich na podstawie
propozycji naczelnikdw wydziatow.

§ 60

1. W planach pracy wydziatow uwzglednia sie w szczegodlnosci:

1/ zadania wynikajgce z uchwat Rady, Zarzadu i zarzgdzen Starosty,

2/ przedsiewziecia zapewniajgce wykonanie okreslonych przepisami zadan wtasnych
powiatu i zleconych mu ustawami oraz powierzonych na mocy porozumien,

3/ obowigzki Starostwa wynikajgce z uczestnictwa w zwigzkach powiatow.

2. Plany pracy sporzadzaj g naczelnicy wydziatow.

3. Plany pracy sporzadza sie na okresy roczne.

4. Plan pracy zatwierdza cztonek Zarzadu nadzorujacy prace wydziatu.

§61

1. Przebieg i realizacja programu dziatania Starostwa podlegajg systematycznej
kontroli naczelnikow wydziatdw.
2. Nadzor nad wykonaniem, zadan ujetych w programie dziatania Starostwa
sprawujg Zarzad, Sekretarz i Skarbnik.

§ 62

Ocene wykonania programu za dany rok przedktada Zarzadowi Sekretarz w terminie
do konca pierwszego kwartatu roku nastepnego.

Rozdzial XlI
Postanowienia kornicowe

§ 63

Zmiany do Regulaminu wprowadza Rada w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.

PRZEWO
RADY

Teresa Priakop
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